©, 


Enkele maanden voor 
Microsoft zijn nieuwe 
besturingssysteem 
Windows XP met veel 
bombarie lanceerde, 
gaf de softwarepro- 
ducent uit Richmond 
de naam XP al aan de 
nieuwste versie van 
zijn bureausoftware, 
het alomverspreide 
Office-pakket. 


ORGA 


Een heel kantoor 


onder je 


vingertoppen 
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icrosoft Office — dat intussen zowat de stan- 
daard-bureausoftware is geworden over de hele 


wereld — bestaat al jaren en werd versie na ver- 
sie bijgevijld en opgepept. Geen wonder dus dat de ver- 
nieuwingen bij elke update steeds minder spectaculair 
werden. Office heeft immers alles al wat een goede bu- 
reautoepassing moét hebben. Toch zou het niet eerlijk 
zijn al die nieuwe functies af te doen als louter toeters en 
bellen. Natuurlijk zijn die erbij, maar wat voor de ene niet 
meer is dan wat opsmuk, kan voor een ander precies dat- 


gene zijn waar hij of zij al jaren naar verlangt. De verbe- 
teringen die ons alvast het meest charmeren, zijn de Taak- 
vensters en het vernieuwde Klembord, de euro-conver- 
ter in Excel, de Smart Tags, het hulpprogramma om do- 
cumenten in te scannen met OCR (Optical Character Re- 
cognition, een technologie waarmee je teksten kan scan- 
nen en bewerken), de gegroepeerde herinneringen in 
Outlook en de animaties in PowerPoint. Gemengde ge- 
voelens heb ik wel bij de erg strikte activatie-procedure 
en bij het blokkeren van bijlagen in Outlook. 


ALGEMEEN 


Moet die nieuwe Office XP wel? 


Microsoft Office XP is een stevige, profes- 
sionele kantoorsuite met oneindig veel mo- 
gelijkheden die je niet zo gauw van slag zal 
brengen. Maar dat was Microsoft Office 
2000 natuurlijk ook al. Of je dus voor de 
nieuwste versie kiest, hangt hoofdzakelijk 
af van wat je zelf belangrijk vindt. Micro- 
soft schreeuwt natuurlijk van de daken dat 
de nieuwe Office XP voor iedereen on- 
misbaar is. Begrijpelijk, maar het gaat niet 
in alle gevallen op. Office 2000 is al een 
schitterend programma met veel meer 
functionaliteiten dan je wellicht ooit zal ge- 
bruiken en deze allround bureautoepas- 
sing kan dus nog jaren mee. Tenslotte be- 
taalt niemand graag € 350 voor de upgra- 
de van een programma waar hooguit wat 


leuke functies bijgekomen zijn. Weeg dus 
zelf af hoe belangrijk ze voor jou zijn. 
Eén voorbeeld: de nieuwe Office XP heeft 
op ingrijpende wijze de mogelijkheden ver- 
beterd om met meerdere personen aan een- 
zelfde document te werken, het na te le- 
zen, verbeteringen aan te brengen, het rond 
te sturen en het on line te bewerken. Mooi, 
maar wat heb je daaraan als je nooit rap- 
porten hoeft te schrijven en je je tekstver- 
werker hoofdzakelijk gebruikt voor het 
schrijven van brieven? 

Wie echter nog altijd met Office 97 werkt, 
is nu wel aan een upgrade toe. Wie zich nu 
pas een Office-suite wil aanschaffen, 
springt natuurlijk ook beter meteen op de 
XP-trein. 


ALGEMEEN 


Kies de juiste versie! 


Office XP is beschikbaar in drie smaken: Standard, Pro- 
fessional en Developer. De Standard-versie bevat Word, 
Excel, Outlook en PowerPoint. De Professional-versie 
voegt daar ook nog het databaseprogramma Access 
aan toe. De Developer-versie ten slotte heeft, naast 
alle genoemde applicaties, nog een set 
Developer Tools en… FrontPage. Bij de versie 2000 zat deze website- 


de xp 


professional 


bouwer nog bij het Pro- 

fessional-pakket. Toch | Maillen 

hoeven FrontPage-fans | Office XP d €750 
niet meteen te wanho- | office XP Professional € 870 
pen, want niet alleen Office XP Developer € 1.240 d 
kan je eenvoudige web- Word 2002 € 500 
pagina’s maken met | _—__—____… TEER 
Word, maar bovendien | Excel 2002. €500 
is elk pakket ook afzon- te en ie 
derlijk te verkrijgen. | Powerpoint 2002 €500 
Hiernaast de richtprij- | Access 2002 € 500 
zen: FrontPage 2002 €250 


Nieuwe 
mogelijkheden 


Het is onbegonnen werk om alle ver- 
nieuwingen op te sommen. In veel ge- 
vallen zijn het trouwens niet meer dan 
cosmetische aanpassingen. Een aantal 
vernieuwingen loont echter wel de moei- 
te. We geven ze op een rijtje: 

e Taakvensters rechts van je document- 
venster helpen je snel een bestand vin- 
den of een nieuw bestand aanmaken of 
lay-outen. Je kan er ook mee zoeken of de 
inhoud van het Klembord zien. 

e Dat Klembord is eindelijk een volwaar- 
dige toepassing geworden waarmee je tot 
vierentwintig stukken tekst kan kopiëren 
en plakken, waarbij ook de lay-out kan 
worden aangepast. 

, Een leuk extra zijn de Smart Tags - 
‘knopjes met toespijs’ zou je ze kunnen 
noemen - die in allerlei Office-toepassin- 
gen opduiken wanneer je ze nodig hebt. 
e Via de ingebouwde Messenger kan je 
nu heel makkelijk met meerdere auteurs 
samenwerken aan een document en dat 
door iedereen afzonderlijk laten revise- 
ren. 

+ Outlook kan nu beter overweg met ver- 
schillende internetaccounts, zelfs met 
webmail zoals Hotmail. 

+ Ook de Office-buik heeft een stevige op- 
frisbeurt gekregen. Hoewel ook Office 
2000 niet bepaald onstabiel was, staat de 
XP-versie nog steviger op zijn poten en 
tracht zichzelf na een onverhoopte crash 
te herstellen. Zelfs bij zo’n crash krijg je 
(meestal) nog de gelegenheid eerst je werk 
te bewaren. 

+ Een godsgeschenk is de mogelijkheid 
om al je Office-instellingen apart te be- 
waren, zodat je ze bij een eventuele her- 
installatie of upgrade niet kwijt bent. 
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ALGEMEEN 


Hoe installeer ik 
Office XP? 


Office XP installeren is doodeenvoudig. Je legt 
de cd-rom in je lezer, het ding start vanzelf en 
vertelt je precies wat je moet doen. Behalve de 
vijfentwintig tekens lange Product Key moet je 
ook nog een paar simpele gegevens intikken, de 
licentie accepteren en daarna laat je het ding 
maar ratelen tot de installatie zijn succesvolle 
afloop aankondigt. 

Wie Windows 2000 of Windows Me als bestu- 
ringssysteem op zijn kist heeft draaien, moet 
zich nergens zorgen over maken. Met Windows 
98 en NT 4.0 kunnen er blijkbaar kleine pro- 
bleempjes opduiken en wie nog bij Windows 95 
(of ouder) zweert, hoeft het niet eens te probe- 
ren. Die wordt niet langer door Microsoft on- 
dersteund. 

Zorg voor genoeg RAM-geheugen (minstens 24 
MB bij Windows 98, 32 MB voor Windows Me 
tot 64 MB of 128 MB bij Windows 2000). Ook 
je harde schijf heeft behoefte aan minimaal 245 
MB ruimte, waarvan 115 MB op de schijf waar- 
op je besturingssysteem staat (doorgaans is dat 
C:). Installeer je het hele Developers-pakket met 
alles erop en eraan, dan ben je uiteindelijk wel 
400 MB harde schijf kwijt. Microsoft is en blijft 
een slokop. 


ALGEMEEN 


Een aanslag op je privacy? 


Dan kan je eindelijk de eerste keer star- 
ten. Om het even welke applicatie je 
kiest, die eerste keer krijg je de WIZARD 
ACTIVERING voorgeschoteld). Je moet na- 
melijk eerst je software activeren door 
ze bij Microsoft te registreren. Dat kan 
via het internet of via de telefoon (al vond 
ik in mijn versie geen telefoonnummer 
waar ik naartoe moest bellen!). Het eni- 
ge wat je echt moet invullen, is het land 


Microsoft Office XP Professional Wizard Activering 


Welkom bij de wizard Activering van Microsoft Office 
Deze wizard leidt u door het activeringsproces, 


waar je met Office werkt. Wat voor ge- 
gevens Office nog naar Microsoft stuurt, 
daar heb je het raden naar. Wie overal 
spionnen ziet en geen jota van zijn pri- 
vacy wil prijsgeven, zal hier dus slape- 
loze nachten aan overhouden. Maar zo 
iemand kan dan beter meteen ook op- 
houden bankkaarten te gebruiken of 
met een gsm te bellen. 
Helemaal correct is het natuurlijk niet 
xj van Microsoft, maar 
wel begrijpelijk, want 
ha het is voor hen blijk- 


U hebt uw exemplaar van Microsoft Office XP Professional nog niet geactiveerd. U kunt dit 
product nog 49 keer gebruiken voordat u verplicht bent om het te activeren. Klik op de 


knop Help voor meer informatie. 


Wilt u uw abonnement activeren via het Internet of op een andere manier? 
(© Activeren via het Internet 


C_ Telefonisch activeren 


Als u geen verbinding hebt, gebruikt de wizard Activering van Microsoft Office de standaard Internet- 
verbinding om de gegevens te verwerken, Ul kunt handmatig verbinding met het Internet maken en 
vervolgens doorgaan met de wizard, Als u geen toegang tot het Internet hebt, selecteert u de optie om 


de gegevens per telefoon te verwerken, 


baar de enige manier 
om piraterij te bestrij- 
den. Je hebt overigens 
geen andere keuze. 
Als je niet activeert, 
kan je Office een vijf- 
tigtal keer uitproberen 
voor het programma 
de geest geeft. Je kan 
je documenten dan al- 
leen nog bekijken, 


Help | 


maar bewaren is er 
niet meer bij. 


Later activeren Í 


Document openen 


Als je Word of een andere Office-toepas- 
sing start, zie je - afgezien van een ietwat 
opgefriste lay-out - nauwelijks een ver- 
| Ei Microsoft Word 
— Bestand Bewerken T 

Deess à | 


Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help 


ae s|o- 


4 
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Typ een vraag voor hulp 


al@&HOR=SEIT JO. 


& # Nieuw document nd 


Een nieuw document openen 


O214kidsforum.rtf 
O218Anywize.rtf 
xp_l.rtf 
kreken. rtf 

(& Meer documenten… 


schil met de 200oo-versie. Op één be- 
langrijk punt na: rechts van je scherm 
verschijnt het reeds genoemde TAAKVEN- 


„lol xl 


STER. Daarin zie je een 
lijstje met je laatste 
geopende documen- 
ten en een link MEER 
DOCUMENTEN... die je 
naar een soort Ver- 
kenner brengt waar je 
een bestand kan uit- 
kiezen. Een tweede 


Nieuw kopje geeft je de mo- 
Bie ma gelijkheid een nieuw 
BA Leeg e-mailbericht leeg document te ope- 

Nieuw van bestaand document nen, maar Oo ok een 
EN Een document kiezen … À ú h 

Nieuw op basis van bestaande nieuwe lege webpagi- 


sjabloon 
jl Algemene sjablonen… 


E) Sjablonen op mijn websites. 
©] Sjablonen op Microsoft.com 


Bi Netwerklocatie toevoegen… 
) Microsoft Word Help 
wl Weergeven bij opstarten 


na of zelfs een leeg 
e-mailbericht. Office 
XP gaat inderdaad 
weer een stapje verder 
bij het integreren van 


het internet in de gewone bureautoepas- 
singen. Hoewel je schijnbaar in Word be- 
zig blijft, werkt zo’n programma op de 
achtergrond toch met Outlook en ge- 
bruikt daarvan de instellingen. Je kan wel 
in Word eigen handtekeningen en zo aan- 
maken. 

Vervolgens krijg je de kans nieuwe do- 
cumenten aan te maken die gebaseerd 
zijn op een bestaand document of op al- 
gemene sjablonen. Dat kunnen zowel de 
bekende in Word ingebouwde sjablonen 
zijn als sjablonen uit je websites of extra’s 
die je bij Microsoft ophaalt via het inter- 
net. Je kan ten slotte ook nog ruimte op 
een netwerk toevoegen of de Help-pagi- 
na’s oproepen. 

Ten slotte nog dit: het TAAKVENSTER ver- 
dwijnt vanzelf als je een bestand opent. 
Je kan het altijd terugroepen via het menu 
BEELD, TAAKVENSTER of door het menu BE- 
STAND, NIEUW... aan te klikken. 


cl xp_1.rtf - Microsoft Word 
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Z 5 5 EN a je documentvenster helpen 

5 alle items in één keer in een document plakken. je snel een bestand vinde. 
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Het geniale Klembord 


In Office 2000 kon je met KOPIËREN en PLAKKEN tot 
twaalf verschillende tekstfragmenten opslaan om ze 
vervolgens in je document neer te zetten. Het pro- 
bleem hierbij was de ietwat onvriendelijke interface. 
Het klembordkadertje sprong te pas en vooral te on- 
pas in beeld en het uitzoeken van een eerder geko- 
pieerd fragment was ook niet zo gemakkelijk. 

Dat is in Office XP helemaal veranderd. De basis blijft 
hetzelfde: nog steeds gebruik je KOPIËREN en PLAK- 
KEN om iets op het klembord te zetten. Dat kan zowel 
tekst als beeld zijn en het kan nu uit elke Office-toe- 
passing komen. Je kan dus eerst gaan verzamelen: 
een prijstabelletje uit Excel, een hyperlink uit Front- 
Page, een genummerde lijst uit PowerPoint, een af- 
beelding uit de Mediagalerie en een stuk uit een Ac- 
cess-rapport. Je plaatst ze een voor een op je Klem- 
bord en daarna ga je ze in Word in de juiste volgor- 


4 de en op de juiste plaats plakken. 


Werken met het Klembord 


Je gaat als daarbij volgt te werk: open eerst 
het Klembord door in het menu BEWERKEN 
voor OFFICE KLEMBORD te kiezen. Het ver- 
schijnt dan rechts als een taakvenster. 
Rechts in de statusbalk van Windows (dus 
niet in Office zelf!) verschijnt nu het Klem- 


bord-symbooltje. Je kan 
het Klembord immers in 
alle programma’s gebrui- 
ken. 


Bronopmaak behouden 


Aanpassen aan doelopmaak 


> Alleen tekst behouden 


| Opmaakprofiel of opmaak toepassen… 


elkaar te staan, het laatst 
gekopieerde item boven- 
aan. Afbeeldingen en ta- 
bellen worden verkleind 


Nu selecteer je in de verschillende toepas- 
singen het materiaal dat je wil kopiëren en 
met het menu BEWERKEN, KOPIËREN, de ko- 
pieerknop op de taakbalk of de sneltoets 
CTRL+C kopieer je het stuk voor stuk naar 
het Klembord. Daar komt het mooi onder 


weergegeven, van tekst worden alleen de 
eerste lijnen getoond. Zo weet je altijd per- 
fect om welk fragment het gaat. Bij elk ge- 
kopieerd item meldt een tekstberichtje bij 
het symbooltje in de statusbalk dat een 
nieuw item gekopieerd is. 

Klik vervolgens in het Klembord op de plek 
waar je het materiaal wil invoegen. Klik het 
gewenste fragment aan, klik op het neer- 
waartse pijltje dat ernaast verschijnt en kies 
voor PLAKKEN. Alle items blijven beschik- 
baar zolang er ook maar één Office-toe- 
passing geopend is. 

Het Klembord kan vierentwintig verschil 
lende items bevatten. Hou dat wel goed in 
het oog, want als je het vijfentwintigste item 
kopieert, wordt het eerste overschreven. 
Met de knop ALLES PLAKKEN bovenaan je 
Klembord kan je alle items in één keer in 
een document plakken. 

Wanneer je een item geplakt hebt in je do- 
cument, verschijnt voor het eerst een zo- 
genaamde Smart Tag, in dit geval de Prak- 
OPTIES. Als je op het pijltje rechts klikt, kan 
je kiezen of je de oorspronkelijke lay-out 
van het fragment bewaart of wil wijzigen. 
Je kan er ook voor kiezen om alleen maar 
de tekst te behouden. 
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Clippy? 


El xp_1.rtf - Microsoft Word EE K „lol x| 
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help spraakherkenning FI 
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geworden waarmee je tot 24 stukken tekst kunt kopiëren en Wat vertalen? 
plakken, waarbij ook de lay-out kan worden aangepast. O Tekst: 


Een leuk extra zijn de Smart Tags — ‘knopjes met toespijs! 
zou je ze kunnen noemen — die in alle Officetoepassingen 


Liever kwijt dan rijk 

Interessant in het nieuwe Office-pakket is dat 
je de soms enerverende Office-assistent (die 
gekke paperclip, weet je nog) niet meer hoeft 
te installeren. Zijn functie is overgenomen door 
een tekstvakje bovenaan rechts waarin je recht- 
streeks je vraag kan typen. Na een klik op EN- 
TER verschijnt het bekende helplijstje waarin 
het antwoord op je vraag moet te vinden zijn. 
Let wel: als je een upgrade doet van Office 2000 
en Clippy (zoals hij in het Engels heette) daar- 
in wel gebruikte, zal Office XP hem ook instal- 
leren. Wil je hem toch nog kwijt wegens over- 
bodig — en lastig, want hij staat altijd op de ver- 
keerde plaats — dan kan je dat via de OFFICE SET- 


5 . 
ä 


opduiken wanneer je ze nodig hebt. 
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© Huidige selectie 
D Geheel document 


In woordenlijst opzoeken 


* Via de ingebouwde : Jama, Jelenia met 
Knippen Woordenlijst 
meerdere auteurs samenwer D door Fot VS] El 
ë ne engels (V,5.) naar Fl w 
iedereen afzonderlijk lat{Ë& Kopiëren hd 
Resultate 
Outlook kan nu beter overif® Ecounts, Ï el 
: [messenger - 
zelfs met dee zoals h eeh messager (-ère féminin) 
® Ook de Office-buik heeft " kregen. masculin, 
8 EE Inspringing vergroten 
Hoewel ook Office 2000 be ms, staat de 
XP-versie nog steviger op|Â Lettertype. Eelf na 
een onverhoopte crash te | Ainea.. crash 
kelde: (meestal) mog de 1= Opsommingstekens en nummering.… Ee. 
bewaren. 
& Hyperlink. 

Synoniemen » 

Tekst met soortgelijke opmaak selecteren 

Vertalen zl 


Selecteer een woord onder 
Resultaten en klik op Vervangen 
om het aan het document toe te 
voegen 


zl vervangen 
* 
id 
Kd 


Via het web vertalen 
(beer vertaalservialw [starten | 
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Leuk, maar niet voor ons 


stwerk toevoegt 
dat je de som: 
verclip, weet 
‘ren. Zijn func 
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„ik op Enter 
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„ vanzelf als 
ven via het mer 


z{ojxj UP doen, waar 
Klembord „x| jedeassistent 
® De inhoud van het vindt onder 
‘Office Klembord de rubriek 
GEDEELDE ON- 
Items op het Office 

Klembord wissen DERDELEN VAN 

OFFICE. 


Meerdere items 
kopiëren en plakken 


Office Klembord-opties 
in- of uitschakelen 


Problemen met 
verzamelen en 
plakken oplassen 


Meer. 


WL 
dà Leeg e-mailbericht 


Nieuw van bestaand document 
WI) Een document kiezen.… 


Nieuw op basis van bestaande 


u sjabloon _ 


12 verschille 


zi Algemene sjablonen… 
E Sjablonen op mijn websites.… 
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Er zitten enkele leuke toepassingen in 
Office XP, die helaas in de Nederlandse 
versie niet geactiveerd zijn. Zijn ze voor 
jou belangrijk, dan kan dat een reden 
zijn om voor de Engelse versie te kie- 
zen. Hier vermelden we ze alleen maar 
terloops. Misschien nog het meest 
bruikbaar is de vertaaloptie. Selecteer 
een willekeurig woord in je tekst en 
klik er rechts op. In het pop-upmenu 
klik je onderaan op VERTALEN. Meteen 


Z 


„ 


verschijnt er een nieuw taakvenster 
waarin je het geselecteerde woord kan 
vertalen… althans van het Engels naar 
het Frans of omgekeerd. Heel geschikt 
dus voor onze zuiderburen, maar wij 
hebben daar niet zoveel aan. 
Werk je veel met die talen, koop dan 
de Engelse versie, waar je ook nog eens 
Spaans naar Engels en omgekeerd bij- 
geleverd krijgt. De aanlokkelijk ogen- 
de optie om het hele document in één 
keer te vertalen, werkt helaas niet. Eén 
troost: in de Engelse versie is dat 
niet anders. 
Ook spraakherkenning is in 
de Engelse versie blijven ste- 
ken. Je kan er tekst mee dic- 
teren of spraakcomman- 
do’s geven, maar dus al- 
leen in de Engel- 
se, Chinese en Ja- 
panse versies. Het- 
zelfde geldt voor 
handschrifther- 


kenning. 


Redigeren van teksten 


Ook in Word 2000 was het al mogelijk om do- 
cumenten door verscheidene medewerkers te 
laten reviseren of van opmerkingen te laten 
voorzien. Die mogelijkheden zijn in Office XP 
fel uitgebreid. Heel kort de basis: zorg ervoor 
dat je document in afdrukweergave staat en 
open de werkbalk REDIGEREN door voor de 
menuoptie EXTRA, WIJZIGINGEN BIJHOUDEN te 
kiezen. Door in de tekst een woord te selecte- 
ren en eroverheen te typen, verschijnt rechts 
een tekstballonnetje in een kleur die voor elke 
redacteur verschilt. De eigenaar van de tekst 
kan nadien van de ene opmerking naar de an- 
dere wandelen met de knoppen op de redi- 
geerbalk. Hij kan daar ook wijzigingen ac- 
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op een dag ontrouw worden? Het enige alternatief is dus die eigen site. Verdien je veel, dan 
kun je een professionele webdesigner inhuren, maar de goedkoopste vraagt voor een 
doodsimpele site al gauw 50.000 frank. Bovendien ben je dan in veel gevallen weer 


__--| Opmerking: Wat kost het 
E eigenlijk? 


“-{ Verwijderd: updaten 
77 { Opmerking: Te moeilijk? 


e echter 
regelmatig wat nieuws te bieden hebben. Niet alleen dat nieuwe boek, maar wekelijks een 
ander tekstje, een vraag en antwoord, een foto, een kortverhaal om het even wat. Een kind dat 
drie keer je website bezoekt zonder daar iets nieuws te vinden, keert waarschijnlijk nooit meer 
terug, 


Hoe doe je dat dan Rita De Roeck, 2-6-2001 6:35 : 
Ingevoegd 
computervingers, 


in elkaar met Microsoft FrontPage Express, een programma dat gratis bij Windows zit. Voor 
het betere werk koop je de echte FrontPage 2000. Dat programma maakt deel uit van 


16-jarige zoon hebt of een neefje met 


guês Verwijderd: site 


sle) «| 
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er 4 


cepteren of verwerpen. Gaat hij met zijn cursor over een wijziging, dan verschijnt een kadertje met 
daarin wie de wijziging heeft aangebracht en wanneer. Als je een tekst niet meteen wil wijzigen, 
kan je een opmerking invoegen. Ook daarvoor is er een knop. 


Eén voor allen, allen voor één! 


Net als in Word 2000 kan je het geredigeerde document per e-mail 
rondsturen met een zogenaamde circulatielijst. Iedereen kan zo zijn 
eigen opmerkingen toevoegen en de afzender krijgt het achteraf te- 
rug. Doe dat door in het menu BESTAND, VERZENDEN NAAR... CIRCU- 
LATIELIJSTADRES te kiezen. In het dialoogvenster CiRCULATIELIJST kan 
je de namen van je correspondenten uit je adresboek hijsen, een tekst- 
je toevoegen, bepalen of ze de tekst één voor één dan allemaal tege- 
lijk (PARALLEL) moeten krijgen en aangeven of de tekst terug naar jou 
moet komen en of je van elke doorsturing een statusbericht wil ont- 
vangen. Klik op DOORSTUREN en de carrousel gaat in gang. 

Alles gebeurt automatisch: het maken van de e-mails, het openen van 
de tekst, het inschakelen van de redigeerbalk, het weer verder sturen 
naar de volgende in de lijst en het verwittigen van de persoon bij wie 
de tekst zich voor het ogenblik bevindt. Ten slotte is het nog belang- 
rijk om te weten dat niet iedere redacteur over Office XP moet be- 
schikken. Ook met Office 2000 gaat het perfect, al moet je dan wel 


Circulatielijst F 


de mooie tekstballonnetjes 
missen. 

Binnen een bedrijf geza- 
menlijk aan documenten 
werken, kan nog vlotter dank- 
zij zogenaamde Teamwebsi- 
tes in combinatie met de Sha- 
repoint Portal Server. Omdat 
dit vrijwel uitsluitend voor be- 
drijven met een eigen net- 
werkbeheerder van belang is, 
gaan we er hier niet verder op 
in. Wil je er meer over weten, 
tik dan ‘Teamwebsites’ in het 
HerP-venster in. 


Van: _ Unknown 


Aan: 


Onderwerp: 


Tekst van bericht: 


(© Eén voor één 


[WV Na rondsturen terug naar afzender 


Bevelligingsopties: 


Rondsturen naar geadresseerden — 


1 - Catalina Hernandez (cal 
2 - Ditty Yan den Berg-Krijger (ditty@nl.p. 
3 - Johannes A.M. Kasbergen (jamk@ldc 


Adres. Verwijderen | 
Rondsturen:Blad 50*60 


Hallo, hierbij de beloofde tekst, Wil je die nakijken, aub? 


Hou je opmaak in de gaten 


Een heel interessante 
nieuwe optie in Word 

is OPMAAK WEERGEVEN 

die je uiteraard via het 

menu OPMAAK bereikt. 

Die opmaak verschijnt 

in een apart taakven- 

ster en geeft je in één 

blik een overzicht over 

de opmaak van je do- 
cument. Je vindt er 

drie kopjes. Bij Let- 
TERTYPE zie je welk let- 
tertype er gebruikt 

wordt en welke taal ge- 
selecteerd is. Onder 
ALINEA vind je gege- 

vens als opmaakpro- 

fiel, uitlijning, inspringen, tekenafstand, regel- en pa- 

aixl gina-einden. Onder SECTIE ten slotte zie je de instel- 
| lingen van de marges, de indeling, het gekozen papier, 

Bondsturen | kop- en voetteksten, regelnummers en dergelijke. Naast 

| Wissen 


Bestand Bewerken 
Os=HesnsSNms [là Y 


4 Chapter Title „2 B Z U 


Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel 


» Arial Black 


@ WS \ Hoofdletter KAP Klein Zin | @ Brief Archief £ Textclean „ 


Part Title 


Part Label 


Chapter Title 


Platte tekst 


V 


oor je van start gaat met AAL is het goed om weten welk 
Lees daarvoor de kaderstukken Scholen in actie die je 
op ie liaaen te wachten en hoe ie uitmaakt in hoeverre ic 


Platte tekst 


onl 
het vakje met de geselecteerde tekst kan je op het pijl- 
tje klikken en door ALLE TEKST MET VERGELIJKBARE OP- 
MAAK SELECTEREN aan te klikken, meteen in hele stuk- 
ken van je document tegelijk de lay-out aanpassen. 

Nog meer controle over je lay-out verkrijg je door in het 
menu EXTRA, Opties het tabblad WEERGAVE te kiezen 
en daar onderaan de BREEDTE VAN HET OPMAAKGEBIED - 
die standaard op nul staat - op bijvoorbeeld 2 cm in te 
stellen. Zorg ervoor dat je document in normale weer- 


gave getoond wordt (menu BEELD, NORMAAL of de meest 
linkse weergaveknop onderaan) en je ziet meteen links 
van je document het gebruikte opmaakprofiel voor elke 
alinea verschijnen. Ook hier kan je met rechtsklikken 


€ Parallel 
[v_ Status bijhouden 


[Bigehouden wijzigingen “| 
Lijst toevoegen | Annuleren 


alle tekst met gelijk profiel in één keer selecteren. 


CLICKX MAGAZINE 10 - 12 MAART 2002 


zj AAL_nl_2001.rtf - Microsoft Word 


Venst 


tees o- 


<klik 


OGER 


OGA 


Bestand Bewerken Beeld 
Deess 
44 Standaard [Courier 


@ ws | Hoofdletter KAP Kein, 


EN 


326 ks 


Invoegen | Opmaak Extra 


Tabel Venster tekenpapier 


JB 


Fln- ZA en 


B) f 100% 


Ed REE 
Standaard is de 
ezelfde, maar nu kun je op het grijze balkje 
klikken om dat grijs samen met al het 

»|[n keer weg te halen (fig. xp_111.jpg). Een 
et deze functie in vertaling Spaties 


327 wd 
328 t 
329 © 
330 bg 
seul vd 
332 zi 


Paginanummers Te 
<kKlik op Opnieuw tellen> + Opnieuw tellen 
AutoTekst » 
ESE ROEPT 
office XP verholpen. 
A Opmerking 
Verwijzing 
) Ee 
+ del de US ten 
Eiguur PID) mustratie… 
Diagram… Uit bestand… 
EE] Tekstvak 5 Van scanner of camera 
ds Organigram 
Bladwijzer … ( AutoVormen 


@ Hyperlink. Alt+CtrHH 


imte verbergen had moeten 


d 


Al wordart… 


engere 7 


AAA AANEEN: 


Mer e40e 009 


Tekenen v DS AutoVormen » 


Pg 8 Se 1 8/8 


7 Grafiek 


SSSR SRKAANEAAAGNANKENNIANES 


OMME 


OË 


Op 25cm Rg1 Koi 


ACER 2-L-A-==EUW. 


„lol xl 


„ X 


NK 


OPN 


Wit is niet altijd schoon 


Een van de redenen waarom ik bij Office 2000 zelden in af- 
drukweergave werkte, was dat het vele wit boven- en onder- 
aan de pagina duchtig op mijn zenuwen werkte, vooral dan 


El xp_1.rtf - Microsoft Word 3 


bij het scrollen door de 
tekst of wanneer je bij het 
typen onderaan de pagi- 
na kwam en de laatste re- 
gels met een sprong uit 
je gezichtsveld wipten. 
Ook dat is in Office XP 
verholpen. Standaard is 
de weergave nog juist de- 
zelfde, maar nu kan je op 
het grijze balkje tussen 
twee pagina’s klikken om 
dat grijs samen met al 
het overbodige wit in één 
keer weg te halen. Een 
beetje ongelukkig ver- 
taald (ongetwijfeld door 
iemand die het pro- 
gramma niet voor zich 
had!) heet deze functie 
SPATIES VERBERGEN, ter- 
wijl het natuurlijk Wrr- 
RUIMTE VERBERGEN had 
moeten zijn. 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra 


Des sSNms Ay 


4 Standaard 


@) Ws \ Hoofdletter KAP klein Zin | Ò Brief Archief £\ Textclean ‚ 


Tabel Venster witruimte 


EBS 


Help 


„ Courier New 


<Klik op Opnieuw tellen> _» Opnieuw tellen 
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Ce 


46 
47 


veveropers gesc WOE "ERCELS 


Powerpoint. De Profe al ij egt daar ook nog 
databaseprogramma Access aan toe. De Developer-versie ten slotte | 


HJ 
Spaties verbergen 


heeft, naast alle genoemde applicaties, nog een set Developer 
Tools en... FrontPage. Bij de versie 2000 zat deze websitebouwer 
nog bij het Professional-pakket. Toch hoeven FrontPage-fans niet 
meteen te wanhopen, want niet alleen kun je eenvoudige 
webpagina's maken met Word, maar bovendien is elk pakket ook 
afzonderlijk te verkrijgen. Hieronder de richtprijzen: 


ee AREENENKSE NEEN NEN NE EENES 


schrijven en je tekstverwerker hoofdzakelijk gebruikt voor het 
schrijven van brieven? Wie echter nog altijd met Office 97 
werkt, is wel aan een upgrade toe. Wie zich nu pas een Office- 
suite wil aanschaffen, stapt natuurlijk ook best meteen in de XP 
(hoewel de versie 2000 nu ook aan dumpingprijzen de deur 
uitgaat). 


<kader 2> 

De juiste versie kiezen 

Office XP is beschikbaar in drie smaken: Standard, Professional 
en Developer. De Standard-versie bevat Word, Excel, Outlook en 
Powerpoint. De Professional-versie voegt daar ook nog het 
databaseprogramma Access aan toe. De Developer-versie ten slotte 


heeft, naast alle genoemde applicaties, nog een set Developer 


Tools en... FrontPage. Bij de versie 2000 zat deze websitebouwer 
nog bij het Professional-pakket. Toch hoeven FrontPage-fans niet 
meteen te wanhopen, want niet alleen kun je eenvoudige 
webpagina's maken met Word, maar bovendien is elk pakket ook 
afzonderlijk te verkrijgen. Hieronder de richtprijzen: 
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AK 


ledereen kan tekenen 


Uit de nieuwe Office XP is het tekenpakket Photo- 
Draw met stille trom verdwenen, ongetwijfeld om- 
dat het niet zo’n groot succes was. Toch hoef je het 
nu niet zonder tekengerei te stellen. Klik in het menu 
INVOEGEN op FIGUUR, NIEUWE TEKENING... en je krijgt 
een prima tekenblad in je Word-document voorge- 
schoteld, samen met een simpele tekenbalk waar je 
alle basisgereedschappen in aantreft: lijn, rechthoek, 
ovaal, tekstvak, lijn-, opvul- en tekstkleur. Bovendien 
kan je hier ook WordArt invoeren, organigrammen 
maken of illustraties invoegen. Simpel gereedschap 
waar je zo mee leert werken en dat je rapporten er 
een stuk vrolijker doet uitzien. 


Iabel Venster Help 
100% 


-G 
RE 


T 
EH - 


WE 16.404 Teken (met spaties) 
„naer [367 Regels 
derd? Pagina's 


kiezdil0Aliness —-ogvenster 


1) kun je de namen van je 
r hijsen, een tekstje toevoegen, 
één dan allemaal tegelijk 


Pas op je tellen 


Wie een tekst moet schrijven, krijgt vaak als 
opdracht een bepaalde lengte mee. Een tekst 
van 200 woorden, of van 1o.ooo aanslagen bij- 
voorbeeld. Een kleine, maar heel handige ver- 
betering in de XP-versie van Word - vooral dan 
voor tekstverwekkers zoals journalisten - is de 
nieuwe werkbalk WOORDEN TELLEN. Dat tellen 
kon natuurlijk in vorige versies ook al, maar je 
moest er elke keer voor naar het menu EXTRA, 
WOORDEN TELLEN... gaan. Door nu de genoem- 
de werkbalk te openen en in je werkbalkgebied. 
te integreren (klik rechts in een leeg stuk van 
het werkbalkgebied en vink de optie WOORDEN 
TELLEN aan), kan je bliksemsnel een nieuwe tel- 
ling uitvoeren. In het uitklapmenu kies je tus- 
sen de opties: AANTAL WOORDEN, TEKENS ZON- 
DER OF MET SPATIES, REGELS, PAGINA'S of ALINE- 
AS. 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help 
DES DES [À | 4 Ee va-l@ B 
AR ee Info voor de toekomst? 
44 Standaard » Courier New Ei BRR e= =S 8 ke PR . : 
ws Hoofdletter KAP klein Zin « Brief Archief {A Textclean ‚ — <Klikop Opnieuw tellen= _« Opnieuw telle Een leuk aardigheidje VEE de kiezen De een aantal opties. 
Utendeike weergegeven oma On nieuwe Office XP zijn de infola- Zo kan je naar die persoon een 
GEENEN NEE EEE CEC NE EE bels. Het is een akkefietje datje mailtje zenden (maar waarom 
bij het werk toch soms wat tijd zou je hem of haar dan nog een 
Ll 5 Si 5 7 
l I CG kx kan besparen. Als je bijvoorbeeld brief sturen?), een vergadering 
5 in een brief een naam tikten die met hem of haar plannen, de 
ae E naam zit al in je CONTACTPERSO- Contactpersoon openen of - en 
kopij geleverd door Willy Schuyesmans 5 5 
pij 9 LI Cn y NEN bij Outlook, dan wordt die dat lijkt ons de meest bruikbare 
<boventitel> in de tekst met een paars lijntje optie - zijn adres in je tekst in- 
OEEEGS XD onderstreept. Zodra je met de voegen. Overigens verschijnen 
<titel> muis op die naam komt, ver- niet alleen contactpersonen, 
: schijnt boven de tekst het info- maar ook andere elementen die 
<eredits> labeltje met de bekende letter “i’. Office herkent. Deze labels zijn 
door Willy. Schuyesmans Als je op het labeltje klikt, kanje overigens nog maar een pril be- 
ANA AV 5 gin. Microsoft wil in de toekomst 
n TE ook infolabels koppelen aan web- 
Persoon: Willy Schuyesmans E È 
ko pij geleverd door EN ha MS _ sites en aan producten en servi- 
hete rada nnen ces van derden. Benieuwd wat 
Office XP Een contactpersoon openen dat wordt. 
Aan contactpersonen toevoegen 
<titel> 
2, Adres invoegen 
Deze infolabel verwijderen 
B re a Sn Opties voor infolabels., 
oor WILAy sChUYesmans 
ALGEMEEN 
Clip-art à la carte hert microsoft word Fer 
BS Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Yenster Help mediagalerie „ X 
Natuurlijk had Office 2000 al heel wat moge- Ë : 
Ee ® Des SsNslar tee S na 
lijkheden om met clip-art te werken, maar de 
: d 6 5 4 Standaard « Courier New "12 vB Z U E= z 
nieuwe Mediagalerie van Office XP is toch nog 
8 _@ ws | Hoofdletter KAP Kein Zin | Ô Brief Archief {\ Textclean ‚ — <klikop Opnieuwtellen> _v Opnieuw tellen „ 
wel wat anders. Als je dat programma de eerste 
E & * Illustratie invoegen PE 
keer start, vraagt het beleefd of het deinhoudvan | my  --- Busaaer zer en 
> ER > > Iedereen kan tekenen ' 
je harde schijf op afbeeldingen mag uitkammen. 336 Uit de nieuwe Office XP is het pakket PhotoDraw met sti: 
Zorg dat je even de tijd hebt, want bij mij duur- 337 verdwenen, ongetwijfeld omdat het niet zo'n groot succe: 
de het ongeveer een half uur om zowat 22.000 nne 
fb Idi 8 1 hl 1 ä M El website - Microsoft Mediagalerie 
afbeeldingen en geluiden te catalogiseren. Maar En wen sed a Be Rara vent 
het programma vindt dan ook de kleinste button en B @ X EE. 4 
van elk programma en elke website en geeft die TT mj — t 
dingen meteen ook een naam. Die is doorgaans 5 Office-colecties Á 
gebaseerd op de bestandsnaam. Je kan in die be- jd ree 
3 f À Ze chtergronden 
namingen gaan zoeken, al is dat lang niet altijd 2 Autovormen 
. « Banners 
eenvoudig. Je kan overigens ook op zoek gaan op S eee 
het internet, want Microsoft wil de grens tussen Diversen 
e ie Eh &j Kantoorinrichting q a 
je harde schijf en het wereldwijde web zoveel mo- & Netwerken 
Ee Websit 
gelijk vervagen. KE Ke ind Fa koren 
Je kan meteen vanuit je programma (Word, Ex- @ Beroepen @ Blakken 
dl É Communicatie 
cel, PowerPoint enz.) een zoektocht naar clips &j Concepten 
beginnen. Klik daarvoor in het menu INVOEGEN „d Dn elementen X_ Verwijderen uit Mediagalerie 
op FIGUUR en vervolgens op ILLUSTRATIE en het & Emoties wohmide 
05 5 & Eten en drinken Services op het web… Wijzigen 
zoekvenster verschijnt alweer als een nieuw taak- ER Fantasie 
À 5 E 4 hf Kopiëren naar collectie. Zieouk 
venster. Als je niet meteen vindt wat je zoekt, kan 5 Nl 
ë d Én Zi {@) Mediagalerie… 
je daar ook de MEDIAGALERIE openen. Heb je beet, jj edo 
5 Bk 5 Trefwoorden bewerken… o @® on line Mediagalerie 
klik dan op het pijltje naast de clip en kies voor Vergelijkbare stijl zoeken z Tips om clips te zoeken 
KOPIËREN, PLAKKEN, OPENEN en nog een heleboel Ttdietn NS 
andere mogelijkheden. Tekenen |} | Autovornen: \ «DOAGN 2de 7 
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OGER 


OEE 


E] Microsoft Outlook Help 


(IE <= 8 


De grote blokkade… 


Geen foutje, maar een heel bewuste ingreep van Mi- 
crosoft in Outlook is het drastisch beperken van de bij- 
lagen. Je weet natuurlijk hoe Microsoft de voorbije ja- 
ren op zijn kop kreeg toen telkens weer een nieuw vi- 
rus wereldwijd verspreid werd via de mailboxen van 
Outlook. Blijkbaar gelooft Microsoft er niet langer in 
dat mensen zover te krijgen zijn dat ze hun mail scan- 
nen op macrovirussen en dus heeft hun beleid terzake 
een krachtdadige wending genomen: tal van bestanden 
kunnen niet langer via Outlook verstuurd worden. Bij- 
na veertig bestandstypes van uitvoerbare bestanden 
staan voortaan op de zwarte lijst. Vooraan in de rij staan 
natuurlijk de ‚exe-bestanden, maar ook batch-bestan- 
den (.bat), Access-databases (.mdb), JavaScripts (.js), 
Visual Basic-bestanden (.vbs), snelkoppelingen (Ink) 
en nog vele andere zijn voortaan bestanda non grata. 
Een volledige lijst vind je in de helpbestanden van Out- 
look als je bestandsbijlagetypen intikt. 

lol xl 

eig 


Inhoud Antwoordwizard | Index Ì 


Wat wilt u doen? 


Bestandsbijlagen 


Selecteer het weer te geven onderwerp 


Een bijlage openen 
Bestanden koppelen of insluiten 
Gekoppelde objecten en ingesloten a. 


Bestandsbijlagetypen die worden 
geblokkeerd door Outlook 


Er zijn twee niveaus van beveiliging voor 
bijlagen. De toegang tot bestanden van niveau 
1 wordt geblokkeerd en dit kan niet worden 
gewijzigd, Als u een bijlage ontvangt met een 


bestandstype van niveau 2, wordt u gevraagd 
het bestand op te slaan op de vaste schijf. Als u 
Microsoft Exchange Server gebruikt, kan de 
beheerder bestandstypen toevoegen aan of 
verwijderen uit beide niveaus voor e- 
mailbeveiliging. Als een bestandstype is 
toegevoegd aan beide niveaus, wordt het 
beschouwd als een bestandstype van niveau 1. 


jekoppel 


OUTLOOK 


„en hoe je die omzeilt! 


xl 
Dit bericht bevat bijlagen die mogelijk onveilig zijn, 
Geadresseerden die Microsoft Outlook gebruiken, kunnen 
deze bijlagen magelijk niet openen. 


Wilt u dit bericht tach verzenden? 


Ja | 


de mond te snoeren. 

Maar natuurlijk is er een achter- 
poortje: gewoon even je onver- 
stuurbare bestanden zippen voor je 
ze verzendt. Een zip-bestand wordt 
probleemloos doorgelaten. Ook het 
veranderen van de extensie, bij- 


dep | 


Sommige van die bestanden kan je 
nog wel verzenden, maar je krijgt 
een waarschuwing te zien dat je cor- 
respondent die misschien niet zal 
kunnen openen. Ze ontvangen kan 
echter helemaal niet meer: op het 
binnenlopende mailtje verschijnt 
een gele waarschuwingsbalk met de 
tekst DE TOEGANG TOT DE VOLGENDE 
MOGELIJK ONVEILIGE BIJLAGEN IS GE- 
BLOKKEERD: PIXIE.EXE, waarbij dat laat- 
ste de naam van het bestand is. 

Tja, daar zit je dan. Toch wel riskant 
van Microsoft. Het is nog zeer de 
vraag of dit de populariteit van Out- 
look niet zal onderuithalen. Begrij- 
pelijk is het natuurlijk wel: hetis de 
enige manier om dit soort virussen 


voorbeeld exe in txt, helpt, al moet 
je dan je correspondent wel van de 
juiste extensie op de hoogte bren- 
gen, zodat hij die op zijn beurt weer 
in de oorspronkelijke kan verande- 
ren. 

Het gaat hier dus helemaal niet om 
een vergetelheid van Microsoft, maar 
eigenlijk om een goede zet. De mees- 
te virussen ontsnappen immers uit 
de doos van Pandora doordat de ont- 
vanger achteloos een uitvoerbaar be- 
stand aanklikt. Als hij eerst verplicht 
is het te unzippen of de extensie te 
veranderen, is er voldoende tijd ge- 
weest om even na te denken. Of be- 
ter nog: om er de virusscanner op 
los te laten. 


Een bijlaa 


cen bijage On en Niveau 1 2% Naamloos - Bericht (Onbewerkte tekst) _{0| x{ 
robiemen met e-mailbeveiliging oplo: % 

En Ee, Oer voor ef Bestandsextensie Bestandstype Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Acties Help Typeen vraag voor hulp 
Problemen oplossen met importeren € 

Problemen met e-mailaccounts oplos „ade extensie voor Gy Beantwoorden «€ Allen beantwoorden « 9? Doorsturen Bale [DIXI rer AD, 


Een vCard-bijlage in de map Contact Microsoft Access- 


project 


E-mailberichten en bijlagen afdrukker. 
E-mailbeveiliging 

Problemen oplossen met het invoeger „adp 
Een vCard verzenden 


je De toegang tot de volgende mogelijk onveilige bijlagen is geblokkeerd: pixie.exe, | 


Microsoft Access- 


project Van: Willy Schuyesmans [willy@schuyesmans.be] Verzonden: zo 3/06/2001 16:20 
Een hyperlink toewijzen aan een werl 5 î 
Items en documenten aan een contar ‚bas Microsoft Visual Aan: Willy Schuyesmans 
Gearchiveerde items herstellen Basic-klassemodule cc: 
Gegevens tussen programma's kopiër 
„bat batchbestand Onderwerp 


Hierbij het programma Pixie, 


‚chm gecompileerd HTML 
Help-bestand 

„cmd Microsoft Windows net 

NT-opdrachtscript 


En ed Willy Schuyesmans <willy@schuyesmans.be> 
: Broechemsesteenweg 290, B-2560 Nijlen, Belgium. 
ej en Foon en fax 432.3.481.77.32. 
vert bevelligingscertificaat Homepage : http://uuw.schuyesmans.be/ 
Zoeken op het web | pen boor al Jeugdliteratuur : http://dit.is/jeugdliteratuur/ 
Gregoriaans : http://listen.to/plainchant/ 
GER. ee en hed 
Instellingen voor Internet-e-mail (HTTP) CG 
OUTLOOK 
Gebruikersgegevens Servergegevens E = E 5 5 
woar Wyton Wren Far 5 Hotmail in je eigen mailbox 
iladres: [wity@hotmai.com URL wan servet 5 5 á Es 5 4 
EED ie Ee Pas echt interessant is de uitbreiding die Outlook voorziet voor het aan- 
ns mailfhttpmail.asp 8 Ne 
Aanmeldingsgegevens maken van e-mailaccounts. Met de nieuwe WIZARD E-MAILACCOUNTS 
Gebruikersnaam: [uy kan je verschillende e-mailaccounttypes zoals Microsoft Exchange, 
Wachtwoord: — freres POP3, IMAP of http in één profiel aanmaken. Vooral die http is inte- 


[V_ Wachtwoord onthouden 


[Aanmelden met 
beveiligd-wachtwaordverificatie 


Meer instellingen… | 


< Vorige Annuleren | 
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ressant, omdat je daarmee ook de post op je Hotmail-adres [ www.hot- 
mail.com | of MSN-adres [ vwww.msn.be | in Outlook kan binnenhalen, 
lezen en beantwoorden. Ga daarvoor naar het menu EXTRA, E-MAILAC- 
COUNTS... kies voor EEN NIEUWE E-MAILACCOUNT TOEVOEGEN en klik op 
HTTP. Vul daar de gegevens van je Hotmail-account in. 


woensdag 6 juni Le Ki 


ja} 25 


m dw dv zz 
m4 5 7 8 910 
(MA/11 12 13 14 1516 17 
2518 19 2021 222324 
zel25 26 27 28 29 30 


ju 2001 » 
IN OUTLOOK 
293031 1 2131 2 1 

24567 


Outlook 
kleurt je dag! 


ze 910 11 1213 14 15 
2916 17 18 19 20 21 22 
0/23 24 25 26 27 28 29 
n30 31 1 2 3 4 5 


WA # Einddatum 


Telen: Ej| De mogelijkheid om elke afspraak in 


Klik hier om een Ta 


aak te maken 


ma 30/07/… 


je agenda een eigen kleurtje mee te ge- 
nderwij 


mW 
io 

00 Openen 
2 Sb Afdrukken Olt |ceen 
13% ge 


15e 


[Geen [Christine bellen email 


ven, is ook leuk in Outlook. Dat doe je 


Don't forget to register! 


_j| t [zo 1/07/2001 | Agenda afprinten 
mit di 5/06/2001 \Defrag C: 


met de optie LABELS in het menu Be- 
WERKEN of door met de rechtermuis- 


Fo 
6E Doorsturen 


Persoonlijk 


Tijd weergeven als » 


knop te klikken in de afspraak. Mooi 
is wel dat je die labels ook kan gebrui- 


[teel >| 


Automatische opmaak.… 


Categorieën… 


XC Verwijderen 


| 19:45-21:45 GKL repetitie 


Persoonlijk 

Vakantie 

Verplicht 

Reizen vereist 
Voorbereiding vereist 
| Verjaardag 

Speciale datum 


(m) Telefoongesprek, 


Labels bewerken… 


ken om je afspraken te rangschikken 
en dat je ze ook naar je eigen hand kan 
zetten via de optie LABELS BEWERKEN... 
Verder is er nog het handige auto-aan- 
vullen van e-mailadressen in mailtjes. 
Zodra je drie letters hebt ingetikt van 
de naam van iemand die je al eerder 
een mailtje stuurde, wordt die hele 
naam vervolledigd. 

=| Naeen paar dagen schrik je 
4\ al als er eens een adres niet 


zl Verzenden 


B nas 
Weergeven als: 


vervolledigd wordt. De reden daarvan is 
dan gewoon dat je daar sinds het in- 
stalleren van Outlook XP nog geen mail- 
tje naartoe hebt gestuurd. 


ei | 


Onderwerp: 


OUTLOOK 


Slaan en zalven 


Een grappig nieuwigheidje in de Outlook CONTACTPERSO- 
NEN is dat je er voor een e-mailadres ook een omschrijving 
kan geven in het daaronder staande tekstvak WEER- 


GEVEN ALS. 


Zo kan je je suikertante gunstig stemmen als je 
haar een mailtje stuurt, al zijn er natuurlijk ook 
minder vleiende aliassen te bedenken. Toch is 
dit meer dan een speeltje, dat je bijvoorbeeld 
kan gebruiken bij mail naar mensen met wie je 
goed bevriend bent en die je liever wat minder 
formeel zou aanspreken, bijvoorbeeld als 
Nonkel Roger in plaats van als Roger Somers 


(Roger. Somers@hotmail.com). 


Terloops ook even het nieuwe tekstvak IM- 
ADRES verklaren, dat je in CONTACTPERSONEN 


onder het Apres van de website vindt. Die 
IM staat voor Instant Messenger. Als je hier 
het adres invult van de mensen met wie je 
via Messenger in contact staat, wordt via 
een infobalk gemeld of je correspondent 

on line is op het moment dat je de be- 
treffende Contactpersoon opent of tracht 

een mailtje naar hem/haar te sturen. 

Wel moet je zelf op dat moment bij MSN 
Messenger aangemeld zijn. 


v| fodette.wedervchx@msn.com 
[rijn liefste suikertante 


WACHT. IK Kga 
NET MAIL #/ 


Bestand Bewerken 


VAKTAAL 


HTTP: Het protocol dat gebruikt 


wordt op het web voor het transpor- 


teren van hypertext-documenten 


oftewel html-bestanden. 


Accounts v 


USA 


Bart Guns (BartGuns@hotmail.com) 
Merle Barten (merle.barten@capilla.be) 
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sl 


Acties 


2% Naamloos - Bericht (Onbewerkte tekst) 


Beeld Invoegen Opmaak Extra 
Be) BL 


mee 


Bart Braeckevelt (bart braeckevelt@kreo.be) 


Help 
' 


ORI GERSP 


OGEND 


OUTLOOK 


Toveren met regels 


Nu over naar Outlook. Dit steengoe- 
de e-mailprogramma heeft een paar 
gedurfde wijzigingen doorgevoerd, 
maar daar helaas ook wat steken bij 
laten vallen. Met name wanneer je 
een upgrade doet vanuit Outlook 
2000 gaat er bij het importeren van 
je instellingen soms iets mis met de 
WIzARD ReGeLs. De regels worden wel 
degelijk ingevoerd, maar niet altijd 
correct. Even je geheugen opfrissen: 
regels zijn bedoeld om je binnenko- 
mende mail te sorteren. Daarin be- 
paal je bijvoorbeeld dat nieuwsbrie- 
ven meteen in een aparte map 
Nieuwsbrieven moeten terechtko- 
men, zodat je POSTVAK IN er niet mee 
overbelast wordt. De regel zelf blijft 


bij het importeren meestal wel be- 
waard, maar de map waar de regel be- 


trekking op heeft, gaat de 
mist in. Natuurlijk is 
zoiets makkelijk te her- 
stellen. Je klikt in Outlook 
op de knop INDELEN en 
vervolgens op WIZARD RE- 
GELS. In het gelijknamige 
dialoogvenster zie je alle 
geïmporteerde regels 
staan. Controleer ze en se- 
lecteer desnoods opnieuw 
de juiste map waar ze 
naartoe moeten. Als je 
maar een paar regels ge- 
bruikt, is dat een fluitje 
van een cent; heb je er 


Eerste Pinksterdag (België) 


é Concert Sint-Stevens-Woluwe 


Kl 


juni 2001 | 


juli 2001 p 


m dw dy zz 


m dw dy zz 


{2e 293031 1 20) # 1 
al 4 5 6 7 8 910 
11 12 13 14 151617 
2/18 19 20 21 22 23 24 
2/25 26 27 28 29 30 


m2 3 4 56 7 8 
2 910 11 1213 14 15 
29/16 17 18 19 20 21 22 
20/23 24 25 26 27 28 29 
23031 1 2 3 4 5 


Te|pauwels bellen 
Begintijd: zondag 3 juni 2001 18:00 


Onderwerp 


|W t Einddatum | Takenlijst 


& 3 Herinneringen 


Einddatum over 


EE Oma ophalen 
LBfConcert Sint-Stevens-Waluwe 
‘Pauwels bellen 


Alles negeren 


Klik op Uitstellen vaor nieuwe herinnering over: 


0 uur voor het starten hal Uitstellen 
= 


1 uur 
2 uur 


3 minuten 


Item openen | Negeren 


OUTLOOK 


even mee zoet. 


beantwoorden GD 


| |wrzard Regels 


8 Wijzigingen op deze map toepassen: 


1 
=_ {Postvak IN [mail-in.pandora.be, pop3.yucom.be, m.pop.uunet.be, edgarchief] Kdl 


Regels in de volgende volgorde toepassen: 

willy UUNET Schuyesmans 

Klascement 

[gregoriaans] 

Berichten die zijn verzonden van rl@dt.dk naar Deense diens 
E gl 


Berichten die zijn verzonden wan Luc Vanheere 


Omhoog | Om 


sturen | jVerzendenfontvangen | Zy Zoeken (al 


Selecteer een map: 

E-{Â Verzonden items 
À _UUNET 
SÄ AAL-brochure 
{À Afrikagroep 


tientallen zoals ik, dan ben je daar wel 


jaar | Website JL 4 Verplaatsen 


zl Leery van Lieshout naar 


tsen [van 


Beschrijving van de regel (klik op een onderstreept: DE 13:24 
bewerken): À Averbode Le ahd Bal 
Deze regel nadat het bericht wordt ontvangen 2] baobab Die 
verzonden aan eClickx À Capila É 

8:59 
verplaats het bericht naar SEREN À Clickx N 
clicks L 
{À Coster 
{À Deense dienst NB 
& 
i Edgarchief 
OK Annul | Nu uit KA 
| en Ee À Engels nieuwsbrief dl 
MN | es 


EXCEL 


Euroka! 


Nog altijd last met de euro? Eén 
kleine vernieuwing in Excel 2002 
heeft meteen mijn hart gestolen. 
Er is nu namelijk een euroconver- 
tor ingebouwd. Die staat op een 
apart werkbalkje, EUROVALUE ge- 
naamd dat net als de andere werk- 
balken zowel zwevend gebruikt kan 
worden als geparkeerd in de ruim- 
te bovenaan je toepassing. Eigen- 
lijk ligt zoiets voor de hand, maar 
je moet er toch maar aan denken. 
Zelfs nu we al enkele maanden ge- 
woon zouden moeten zijn om in 
euro’s te rekenen, is dat kleine hulp- 
je nog altijd een gedroomd ge- 


schenk uit de hemel. Je kan er alle 
euromunten mee in euro omzet- 
ten en omgekeerd. Je hoeft er ove- 
rigens niet eens voor te rekenen. 
Selecteer om het even welk bedrag 
in een werkblad en in het balkje bo- 
venin verschijnt meteen de omre- 
kening. 

In het menu EXTRA vind je ook nog 
een functie EUROCONVERSIE waar- 
mee je in een werkblad gegevens 
kan selecteren en omzetten in euro 
of andere valuta. Je oude boekhou- 
dingen of onkostennota’s kan je zo 
in één keer helemaal in euro om- 
zetten. 


Een Oole lol xl 

he ri nnering Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Venster Help Typeenvraagvoorhulp Se ® X 
5 £ =O @ 5 te ela. RAZ | 

Er zijn ook best leuke dingen te beleven met Des Sar eed 5 al® k ee zld B soon +, 

À Heen Arial Narrow „8 vB Z U € - v ® _ 12630 BEF EUR -> BEF H- 
de nieuwe Outlook XP. Zo krijg je alle her- En “EE HIS ER 
inneringen in je agenda voortaan in één dia- SE 

/ 5 1 1-01-01 Telefoon ESP -> EUR =| 

loogvenster te zien. Een hele verademing, 24-0101 Teleoon FIM -> EUR 
1 i 5 4 36-01-01 Parking 227 FRF -> EUR 

vooral als je na een weekje vakantie thuis- EI SaR 
komt. Tot in de vorige versie kreeg je toen ten ne >EuR 
. . . PTE -> EUR 

een ware diarree van venstertjes over je 7,_1401.01 Telefoon EUR > ATS 

jd 1 8_10.01.01 Grafische kaart 

scherm. Nu staan ze allemaal keurig bij el- 9141-0101 Representatie aan EUR -> DEM 

. . … . . 10 11-01-01 Ref nati 1,38 , 
kaar in een handig lijstje, waardoor je ze des- EEn mm 

12 27-01-01 webcam 69,39 EUR =S IEF 
gewenst ook allemaal samen kan negeren. Ee za Rem 
14 30-01-01 Representatie 50,32 EUR -> NLG 
1-02-01 Telefoon EUR ->PTE 
1-02.01 Telefoon EE 
6-02.01 Natuur&Techniek 
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Ik 4 > pi\\Onkosten 2001 / Onkosten 2000 / Onkosten 93 / Onkosten 38 | «| 


Te 


Gereed 


/ 


EXCEL 


Functies in mensentaal 


In Excel 2002 kan je voortaan vra- 
gen over functies stellen in gewone 
mensentaal. Je krijgt dan een lijst- 
je te zien van mogelijke functies die 
je kan gebruiken om je probleem 
op te lossen. Als je bijvoorbeeld 
vraagt: ‘Hoe bereken ik de afbe- 
taling van een lening?’, krijg je als 
antwoord de functies BET, ISBET, 
NPER en RENTE. Selecteer de func- 


Zoek een Functie: 


ä bereken ik de afbetaling van een lening? Zoeken | 
Of selecteer een categorie: [Aanbevolen Y] 


Selecteer een Functie: 


2lxl 


ISBET(rente;termijn;aantal-termijnen;hw) 
Berekent de betaalde rente voor een bepaalde termijn wan een investering. 


OK | Annuleren | 


Wie het breed heeft… 


Als je ooit Excel-werkbladen gekopieerd en geplakt 
hebt, weet je hoe frustrerend het is dat je daarbij 
de zorgvuldig gemaakte lay-out en bijvoorbeeld 
ook de breedte van je kolommen kwijtspeelt. 
Je kan dan opnieuw beginnen met elke 
kolom breed genoeg te maken om alle 
gegevens te kunnen bevatten. In 

de nieuwe Excel 2002 is dat pro- 

bleem eindelijk opgelost en wel 

met dezelfde PLAKOPTIES die we ee 
ook al in Word 2002 hebben ont- 
moet. Nadat je je gegevens geplakt 
hebt, klik je op de knop PLAK- 
OPTIES en kies je de bijpas- 
sende optie, bijvoorbeeld 
BREEDTE VAN BRONKOLOM- 

MEN BEHOUDEN. Je kan 

ook de hele lay-out bewa- 

ren of die aanpassen aan 

de lay-out van het doel- 
werkblad. Kortom, veel 
frustraties worden je 
voortaan bespaard. 


tie die je het meest bruikbaar lijkt 
(let op de korte omschrijving on- 
deraan) en klik op HELP-INFORMATIE 
OVER DEZE FUNCTIE. Daarmee open 
je een helpbestand waarin het ge- 
bruik in het lang en het breed wordt 
uitgelegd. Vooral wie niet zo ver- 
trouwd is met de functies uit Excel, 
zal op die manier snel vinden wat 
hij nodig heeft. Als je de juiste func- 


tie gevonden hebt, klik je 
op OK en krijg je het ar- 
gumentenvenster te zien 
van de betreffende func- 
tie. 

Je kan het venster Func- 
TIE INVOEGEN openen via 
het menu INVOEGEN, 
FUNCTIE... of door bo- 
venaan je werkblad op de 
knop FX (FUNCTIE INVOE- 
GEN) te klikken. 


oK … PRINT // 


ACCESS 


Handiger werken in Access 


Een professioneel databaseprogramma als Access 2002 
is niet meteen spek voor ieders bek. Voor de echte spe- 
cialisten zijn er heel wat extra’s bijgekomen zoals nieu- 
we voorzieningen voor het gebruik van draaitabel- en 
draaigrafiekweergaven waarmee je sneller dan vroeger 
gegevensanalyses kan maken. Anderzijds biedt Access 
nu ook volledige ondersteuning van XML (Extensible 
Markup Language), de toekomstige standaard voor ge- 
gevensuitwisseling op het web. 

Daarnaast heeft Access ook voor de gewone gebruiker 
als jij en ik heel wat kleine verbeteringen in petto. Han- 
dig is bijvoorbeeld dat je meerdere keren een bewerking 
kan ongedaan maken of terug uitvoeren. Ook het invoe- 
gen van subformulieren of subrapporten in je database- 
ontwerp is eenvoudiger en gebruiksvriendelijker ge- 
worden. En eindelijk krijg je bij het openen van een rap- 
port een hele pagina ineens te zien in plaats van alleen 
maar een stukje. 


EE) Microsoft Access 


Bestand Bewerken Beeld Extra Venster Help 


M-4 2[aj® @ Breedte + Sluiten Setup War 2), 


EB muziek : Database (Bestandsindeli 


de 


[& voorbeeld kf Ontwerpen \@Nieuw X Lo Te 


Sin ai Rapport maken in: JB rptAlleCDtracks : Rapport 
Tabellen EI] Rapport maken me 
her se B rptaleCDtracks 
= Mm rptcotiteluitvoerd: 
EE 8 
idd WM rptuitvoerdersper” Bad Love 
B Rapporten Bamar nt 
Eurus Eiri hanmar var oa Var al lean var 
%l Pagina's We waor bee 
B Macro's moment baesrtrstiesge dte 
ee omwat zee 
&& Modules twe: County ana: Woman 
& Eames 
&1_ Vm dead (but! donthno: It 
Groenen nd rte 
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OCE 


POWERPOINT 


De kers op de presentatietaart 


B _ =lälxl Presentaties maken in PowerPoint is in Office XP een stuk leuker geworden. Je 
ee “X __kan nu bijvoorbeeld allerhande animaties invoeren voor de tekst- en beeldele- 
menten op je dia. Dat kon in de vorige versies ook al, maar nu is de keuze veel gro- 


A + ontwerp \TNieuwedia „ 
@& > Aangepaste animatie Yv X 


ter geworden en bovendien mem er 


kan j e ze ve el verfijn der in- Beeld Invoegen Opmaak Extra Diavoorsteling Venster Help nieuwe Fun 

B stellen via het taakvenster WE eee ie jezus sali |A sjed doen 
Wijzigen: In- en uitzoomen @ » Aangepast 
Beon:[_ Met vore 5 AANGEPASTE ANIMATIE. EN widoer 
In- en uitzoomen: _ Snelheid: Je kan daarmee heel DEES So verwijderen 
jn zgeend |S cies bepalen hoe en waar TE 
0 A rel: cide een animatie moet begin- :[_metvo 


1® FE Titel 1: Clickx 


nen en eindigen, in welke 


EN nk terten richting ze moet lopen, hoe 1 
Met vorige starten snel ze moet gaan, hoe \ [O actoek JO ate 
aj He verige starten lang ze moet duren en wel- Á\ Gelijkbenige driehoek C Halve maan 
Ei ke effecten erop moeten vant ‘ Paralelogram 
toegepast worden. Pd ker EAA en Rechthoekige driehoek | «<Ò Ruit 
ee Helemaal nieuw en spec- Hi {3 Ster met acht punten Ò Ster met vier punten 
Te taculair is de opti e ANIMA- 5 Âr Ster met vijf punten ‚2 Ster met zes punten 
TIEPADEN onder de knop Wijzigen in het be- B Hoe werk ik met Powerpo Ene rg 
treffende taakvenster. Daarmee kan je opgeven i pmen En 
welk pad een animatie moet doorlopen. Dat kan \ Tr 
een diagonaal zijn of een rechte lijn, maar veel Ì (Booo Wie Albion anne 
leuker is het om een eigen pad uit te tekenen ‘Boog omlaag } Boog rechts 
of te kiezen uit een aantal voorgeprogram- Á man / Diagonaal omhoogrechts | \\, Diagonaal omlaag rechts 
meerde figuren en curven. NE Ip Dromtoegssks LHN 
De kunst zal hier in elk geval worden om er voorbeeld van effect 
spaarzaam gebruik van te maken om met je 
presentaties je publiek niet de gordijnen in te GE bievoorstelit 
j agen of migraine te bezorgen. Klik hier om notities toe te voegen Al E RE 


m\xODOBdG EES LATERE. 
1 Standaardontwerp Nederlands (standaard) 


SND ach XE, 


POWERPOINT 


£! Revisievenster TEK 


ie) uit \ Samenwerken aan 

na J, een presentatie 
Wijzigingen in die: Net als een Word-document kan je een PowerPoint- 
NSE ER de gescheld: presentatie ook door verscheidene mensen laten 
9 corrigeren en bijwerken, waarbij de wijzigingen 
D lagrammen van elke redacteur afzonderlijk herkenbaar blijven 
en waarbij de eindredacteur het laatste woord heeft 
[ws] om een wijziging of voorstel al dan niet te accepte- 
wdn ee O ren of af te wijzen. Uiteraard kan de presentatie ook 


naar alle redacteurs gestuurd worden via een cir- 


* Voorstelling dia's culatielijst, net zoals dat bij Word gebeurt. 


* Vragen achteraf 


Url's in de tekst 


e Office XP - Microsoft Belux 

[ www.microsoft.com/belux/nl./ 
office/default.asp | 

Geen wijzigingen in presentatie. e Office XP - Microsoft Us 

[ www.microsoft.com/office | 


Wijzigingen in presentatie: 
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Karakterherkenning 


Met de nieuwe Office XP is het nu ook mogelijk om teksten in te scan- 
nen en met OCR (optische karakterherkenning) om te zetten tot een Word- 
document waarin je de tekst kan bewerken en opmaken. Wie die functie 
ergens ingebouwd in Word verwacht, moeten we teleurstellen. In de iet- 
wat vreemde Microsoft-logica is deze toepassing terechtgekomen bij de 
Microsoft Office-hulpprogramma’s, te bereiken via je START-knop in de 
categorie PROGRAMMA’s. Kies het programma MICROSOFT OFFICE Docu- 
MENT SCANNING. Met DOCUMENT IMAGING kan het in principe ook, al is dat 
programma eigenlijk alleen bedoeld om beelden in te scannen. 

De eerste keer dat je het programma start, zal het je scanner (die je na- 
tuurlijk moet hebben en die keurig geïnstalleerd moet zijn) onderzoeken 
en afstellen. Dat duurt heel even, maar het hoeft dus maar één keer te ge- 
beuren. Kies daarna in het openingsvenster een definitie. 

Voor tekst wordt zwart-wit als standaard opgegeven, maar persoonlijk 
haal ik betere resultaten met grijswaarden. Gewoon even zelf uitprobe- 


ALGEMEEN 


&s Microsoft Office Document 5 ng 


Selecteer een definitie vaor scannen: 


Opties voor definitie | 


„lelxl 


VAKTAAL 


TIF: Tagged Image File. Een 
bestandsformaat dat speciaal is ont- 
worpen voor lay-outtoepassingen en 
dat door vrijwel alle grafische pro- 


| Origineel is dubbelzijdig 
[V_\Waarschuwen voor extra pagina's 


WM Bestand na scannen weergeven 


Scanner. | gramma's wordt ondersteund. Tif- 
Help bestanden zijn wel tamelijk ‘zwaar’. 


Sluiten | 


5 Microsoft Office Document Scannink „lof xl 


0 pagina's gescand. 
Bezig met scannen… 


ren dus. Bestaat je document uit meerdere pagina’s, zet dan een 
vinkje bij WAARSCHUWEN VOOR EXTRA PAGINA’s. Ze worden dan alle- 
maal na elkaar ingescand. Druk op de grote SCANNEN-knop rechts. 

Het scannen begint meteen en je ziet de ingescande pagina vorderen. 


Synopsis te 


Kies in de dialoogbox voor Door- 
GAAN als de volgende pagina in 
de scanner geplaatst is of voor 
GEREED als de laatste is inge- 
scand. 
Je komt dan terecht in het hoofd- 
venster waarin alle pagina’s wor- 
den afgebeeld. 
Je kan die pagina’s gewoon als 
lalalalala tif-bestand bewaren, maar hetis 
natuurlijk onze bedoeling er be- 
werkbare tekst van te maken. Kies daarvoor in het menu BESTAND 
voor TEKST NAAR WORD VERZENDEN of klik op de gelijknamige knop 
met de letter W in de werkbalk. Meteen wordt Word geopend en 
verschijnt de tekst van je scan in een nieuw document. Het spreekt 
vanzelf dat OCR nooit 100% correcte tekst aflevert. Controleren is 
dus de boodschap. Hoe leesbaarder je origineel is, hoe beter ove- 
rigens je resultaat. Ten slotte nog dit: via menu BEELD, Opties kan 
je bij INDEXING als OCR-taal behalve Nederlands ook voor Engels 
of Frans kiezen. 


Lt, Microsoft Office-toepassing herstellen E x/ 


Toepassing 


Microsoft Outlook 


Al Synopsis 1040aSEL4 LITERATUUR.tif - Microsoft Office Document Imaging 
Bestand Bewerken Beeld Venster Help 


N= EE) |? d Er | Pagina: |1 van 2 <p | In- en uitzoomen: {Volledige pagina Ja a 


Synopsis 


„LITERATUUR. THEATER & DANS 


De klusjesman van Office 


Het is me niet gelukt tijdens het testen 


WM] Microsoft Word Actief 
[B Microsoft Access Actief ALGEMEEN 
|E Microsoft PowerPoint Actief 
Microsoft Publisher Actief 
[B Microsoft Excel Actief 
Toepassing opnieuw starten | Toepassing afsluiten 
In Microsoft Access is een fout opgetreden en moet 
worden afgesloten. Onze excuses voor dit ongemak. 


U was bezig met een bewerking. Deze gegevens zijn magelijk verloren 
gegaan. 
Vertel Microsoft over dit probleem. 


Wij hebben een fautenrapport gemaakt dat u kunt verzenden zodat wij 
weten hoe Microsoft Access moet worden verbeterd. Dit rapport wordt 
vertrouwelijk en anoniem behandeld. 


Als u dit foutenrapport wilt weergeven, klikt u hier. 


Rapport verzenden | Ë 


van Office XP ook maar één keer een toe- 
passing echt te laten vastlopen, wat ik 
ook probeerde. Hoewel het natuurlijk niet on- 
mogelijk is. Dat weet Microsoft trouwens ook. 
Anders had men geen digitale klusjesman in- 
gehuurd in de vorm van het programma Mi- 
crosoft Office-toepassing herstellen. 

Je vindt dat programma bij de Microsoft Of- 
fice-hulpprogramma’s in je START-menu. Het 
toont alle Office-programma’s die op dat mo- 


ment actief zijn en je kan ze vanuit dit venster 
sluiten of opnieuw starten als ze zijn vastge- 
lopen. In sommige gevallen krijg je dan een 
foutmelding te zien, en die is heus niet be- 
doeld voor de joekel van een taalfout in de 
tekst. 

Je kan het foutenrapport bekijken (al begrijp 
je er gegarandeerd geen jota van) en kiezen of 
je het al dan niet naar Microsoft opstuurt zo- 
dat de programmeurs in Redmond met jouw 
hulp alweer aan een patch kunnen werken. 
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OGER 


Omins KENEL Ol 


Een spoedig herstel! 


Office XP heeft een heel nieuwe ma- 
nier uitgewerkt voor het herstellen 
van bestanden, bijvoorbeeld als de 
stroom is uitgevallen of als een van 
je toepassingen vastloopt. Bij de vol- 
gende start van de Office-toepassing 
verschijnt aan de linkerkant het taak- 
venster DOCUMENT HERSTELLEN waar- 
in alle herstelde documenten staan 
opgesomd. 

In de meeste gevallen is zo’n herstel 
mogelijk, maar helaas niet altijd. Je 
kan nu bestanden openen, bekijken 
op welke wijze ze zijn hersteld en de 


opties xl 
Beveiliging | Spelling en grammatica | Wijzigingen bijhouden | | 
Gebruikersinformatie | Compatibiliteit | Bestandslocaties Ì 
Weergave Algemeen Bewerken Afdrukken Opslaan 


Opties voor opslaan 
| Altijd reservekopie maken 
[Snel opslaan 


[ Documenteigenschappen vragen 
[ vragen of Normal.dot moet worden opgeslagen 
[WV Opslaan op achtergrond [Alleen gegevens voor Formulieren opslaan 
| IrueType-lettertypen insluiten _[_ Taalkundige gegevens insluiten 
DÀ Alleen in gebruik zijnde tekens insluiten 


mm Lokale kopieën maken van en op AE of verwisselbare stations 
[v Elke En En 


minuten AutoHerstel-informatie opslaan 


als XML-eigenschappen in webpagina's 


Standaardindeling 


Word-bestanden opslaan als: [RrF-bestand (rtf) Y] 
FT Functies uitschakelen die zijn geïntroduceerd na oft Word 97 


Annuleren | 


Je geheime plekje 


a Dekunste.doe (Alleen lez 


Bemrand Gemerken Beeld [voegen Opmaak Extra Tabel verster Heb 


Des u 8 


Document herstellen 


Sla de bestanden op de u vak. 
Beschikbare bestanden 


herstelde versies met el- 
kaar vergelijken. Daar- 
na kan je de beste versie 
opslaan en de overige 
versies verwijderen of 
alle geopende bestan- 
den opslaan zodat je ze 
later kan controleren. 
Je kan echter bijna he- 
lemaal op veilig spelen 
met de functie Auro- 
HERSTEL. Die vind je in 
het menu EXTRA, OPTIES 
op het tabblad OPsLAAN 
Zet een vinkje voor de 
AuroHERSTEL-optie en stel de tijd in, 
bijvoorbeeld op vijf of tien minuten. 
Terwijl je werkt, zal er dan op regel- 
matige tijdstippen een automatische 
kopie gemaakt worden van je werk. 
Gebeurt er zoiets engs als een 
stroompanne, dan is het voor je Of- 
fice-toepassing heel eenvoudig om 
je bestand te herstellen en dan kan 
je hooguit informatie kwijt zijn van 
de laatste minuten. 

Let wel op: dit is echt geen alterna- 
tief voor handmatig opslaan van je 


Laatst 


Pot 


4} Standaard + Tw Times New Roman 
EC) ws | Hoofdietter KAP Wein Zin Ò Brief Archief /\ Textdean „ 


Uiteindelijke weergegeven opmaak, 

Word heelt de volgende bestanden hersteld, 
behouden. 

| VSVI_Jeugdautenrs op het ink… ES | h 


epgedagen door gebrud… 
21:09 zondag 18 febuari 2001 


®) vekunste Woorssronked 


B) Turco (Oorspronkeik) 
vogedagen door p 
raderdang 8 mei 1257 


(2) wek bestand vl k opslaan? 


se 1 u 


en) Mürrosaft Ward „Lal xl 
h „x 


NEERS|LnAleo-e- 
"6 „Jaz ul am:s. |= 


GOM SET io - OD, 
ERROL, 
Kk op Opnieuw telen> + Ópgieuw telen „ 
“Weergeven DD P-D- a B. 
eK EE ENE EEE EEE EET OEE EEE EK ENE EEC EE EE EEE ETE 
-_ Sander mokt Hij trapt tegen de poot van de tafel 
«_ ‘Sanderl’ 
__ Mep schudt haar hoofd van links naar rechts. u 
"Zo komen we er nooit.” 
1 ‘Ja’, zegt Joris ‘Laten we eraan verder werken Dan kunnen we vanmiddag gaan zwemmen * 
= Sander trekt een wenkbrauw omhoog en kijkt hen aan. 
-__“Wilik jullie eens vertellen wat kunst is? zegt hij. 
& Zijn stem klinkt alsof hij echt weet 
1 ‘Kijk! 
… Hy springt op van zijn stoel, neemt twee passen aanloop en zet zijn handen op de grond, Met eer 
2_ sierlijke zwaai gooit hij zijn benen in de lucht en wandelt op zijn handen drie, vier passen ver. 
E__ Sander is altijd al een goede turner geweest Dan komt hij weer even vlot op zijn voeten terecht 
en kijkt Miep en Joris brutaal aan 
m_ “Dat is kunst)’ zegt hij kordaat 
1_ “Dat zijn kunstjes’, antwoordt Miep snel. Ze kijkt opzij en wuift het voorstel van Sander weg 
* met de rug van haar hand. 


“Weet jij het misschien beter?" roept Sander boos. ‘Zeg het dan zelf als je het beter weet. 
“Nataurlijk weet ik het beter’, zegt Miep. “Mijn vader maakt toch kunstwerken.” 
“Echt waar?” 
& Sander en Joris kijken haar verbaasd aan 
„ “Staan die in een museum?’ 
z{s Nee’, lacht Miep. ‘Die staan op straat” 
2 ‘Op straat?’ 
& Ja’, zegt Miep beslist. “Er staat er een op de autoweg Mijn vader 15 ingenieur. Hij heeft daar d 
-_ tenbrug gebouwd. Dat is een kunstwerk, zegt hij” = 
"Ingenieurs maken geen kunst’, zegt Joris. ‘Daarbij, kunst moet in een museum staan. Ik heb nog, 
Eke nl 2 


Rol kol 2 Nederlands 4 


ten 

Op 39cm 
werk. Ook dat blijf je beter regel- 
matig doen en zeker elke keer wan- 
neer je de computer - zelfs maar voor 
even - verlaat. Je kan dat via het 
menu BESTAND of via de OPSLAAN- 
knop in de standaardwerkbalk. Het 
is echter veel eenvoudiger de snel- 
toets CTRL+S te leren gebruiken. 
Dat gaat sneller en na korte tijd al 
doe je het vanzelf zonder erbij na te 
denken, als een ingewortelde me- 
thode. Het is je beste waarborg te- 
gen dataverlies. 


=B Microsoft Office-wizard Mijn instellingen opslaan. 


Instellingen opslaan of terugzetten 


U kunt de instellingen van Microsoft Office op deze computer opslaan of eerder opgeslagen instellingen op 
deze computer terugzetten. 


Bij wijze van uitsmijter krijgen we nog een 
extraatje van Microsoft Office XP: de wizard 
MIJN INSTELLINGEN OPSLAAN, te vinden in de 
OFFICE-HULPPROGRAMMA'S. Met deze wizard 
kan je je eigen instellingen in Office en je 
Passport-ID in een bestand of op het web op- 
slaan en dat ergens afzonderlijk bewaren. Als 
je later Office opnieuw moet installeren op 
een nieuwe computer of na een crash van je 
harde schijf, zijn die instellingen in een hand- 
omdraai teruggezet, iets wat je vele uren en 
frustraties kan besparen. 

Eerst gaat de wizard de instellingen ophalen 
en geeft je dan de keuze tussen ze OPSLAAN 
en (maar dat is voor later) de OPGESLAGEN IN- 
STELLINGEN TERUGZETTEN. 

Je krijgt vervolgens de keuzemogelijkheid 
tussen opslaan in een bestand of op het web 
bij niemand minder dan Microsoft zelf. Klik 
op DETAILS om te vernemen dat de soft- 
waregigant op zijn communiezieltje belooft 
dat je gegevens door niemand zullen inge- 
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keken of gebruikt worden. Als je dat gelooft, 
klik je op DE INSTELLINGEN OP HET WEB OP- 
SLAAN. Dat gebeurt via een beveiligde ver- 
binding en je instellingen worden drie maan- 
den lang op de Microsoft-server opgeslagen. 
Je kan je echter veertien dagen van tevoren 
via e-mail laten verwittigen als je tijd bijna 


@ De instelingen van deze computer opslaan 
Hiermee kunt u de instellingen van deze computer opslaan. 
deze computer of op een andere computer terugzetten. 


C Eerder opgeslagen instellingen op deze computer terugzetten 


U kunt deze opgeslagen instellingen later op 


Hiermee kunt u eerder opgeslagen instellingen op deze computer terugzetten. 


om is. Wellicht is het dan ook de hoogste tijd 


3 ke pel Annuler Vorige 
om ze opnieuw op te slaan, want je verandert eel els 
toch regelmatig wat aan je instellingen. sr 


Nog een klik op VoLTOOIEN (nadat je alle E-malbericht configureren 
Office-toepassingen hebt afgesloten) en 
je gegevens zitten op een beveiligde ser- 
ver in de Verenigde Staten. 

In het andere geval kies je voor DE IN- 
STELLINGEN IN EEN BESTAND OPSLAAN en geef 
je een locatie op. Standaard komt het ding 
in MIJN DOCUMENTEN terecht, maar het is 
wel zo verstandig het even te kopiëren naar 
een diskette waar het makkelijk op past: 
in mijn geval was het 729 KB groot. 


tijd bijna om is, geeft u hieronder uw e-mailadres op: 


dat u 


twee weken 


U kunt uw instellingen drie maanden bij Microsoft opslaan, Als u automatisch bericht wilt ontvangen dat deze 


Bezig met het uploaden van de instellingen naar de webserver, 
U kunt nu de Office-toepassingen weer gebruiken. 


instellingen van de 


— Willy Schuyesmans — 


